
H RVATSKI PRI RODOSLOVN I M UZEJ

ZAGREB, Demetrova 1

2agreb,5.3.2026.
KLASA: ?lt-oND&-o{/o /
URBRoT: C# -!6-4

Temetjem dtanka 4. stavka 3. Zakona o fiskatnoj odgovornosti (NN 111118, 83/23) i

Uredbe o sastavtjanju i predaji lzjave o fiskatnoj odgovornosti i izvje5taja o primjeni

fiskatnih pravita (NN 95/2019.) te dtanka 33. Statuta Hrvatskog prirodostovnog muzeja,

ravnatetj ica H rvatskog p ri rodos lovn og m uzeja d o nosi

Proceduru naplate prihoda

H rvatskog prirodoslovnog Muzeja

dtanak 1.

Ovim se aktom propisuju vrste prihoda koji se napta6uju, mjere i rokovi naptate,

instrumenti osiguranja pta6anja, pra6enje naptate po poduzetim mjerama te
zapostenici zaduZeni za navedene postove u Hrvatskom prirodostovnom muzeju (datje

u tekstu: Muzej).

Prihodi u smis[u ove Procedure su vtastiti prihodi koje Muzej naptaiuje od:

utaznica, prodaje suvenira i pubtikacija,

provedbe edukativnih radionica

projekata koje Muzej provodi u svojstvu izvr5itetja u domeni muzejske i s njom

povezane djetatnosti za druge pravne subjekte, prijavom na javna nadmetanja u

postu pci ma jed nostavne na bave i [i neposred ni m ugova ra njem

obavtjanjem znanstvenoistraZivadke i strudne djetatnosti u znanstvenom

podrudju prirodostovnih znanosti, prema ugovorima s drugim pravnim osobama,

u okviru svoje strudnosti

najam prostora.

6tanak 2.

Naptata utaznica, prodaja suvenira i pubtikacija te sudjel.ovanje u edukativnim

radionicama fizidkih osoba - gradana, vr5i s na btagajni Muzeja u gotovini, kartidnim

pta6anjem iti na transakcijski radun.

6tanak3.
Ostati prihodi iz dLanka 1. stavka 2. ove Procedure napl.a6uju se putem transakcijskog

raduna.



Dotazak grupe posjetitetja (u6enici, studenti, itd), koje dotaze u posjet Muzeju

posredstvom turistidkih agencija, mora biti pta6en po ponudi. U iznimnim situacijama

moZe se izdati narudZbenica, te se ispostavtja e-radun s dospije6em od najvi5e 10 dana.

6tanak4.

Naptata prihoda iz dtanka 3. ove Procedure izvodi se po stijedeiem postupku, osim ako
posebnim propisom nije drugadije odredeno:

R.

br.

AKTIVNOST NADLEZNOST DOKUMENT ROK

1 Dostava podataka

radu novodstvu potre bni h

zaizdavanje raduna

Ravnatetj/tajnik/

sekretarica -

korespodent

Ugovor,

narudZbenica

2 dana od

sktapanja

ugovora

2 lzdav anje I izr ada ra d u n a voditetj

financijskih i

radunovodstvenih
poslova/ strudni

suradnik za

financijsko -

radunovodstvene
postove

e-racun 2 dana od

obavijestio
izvrSenju

dijeta

ugovora/ugov

ora u cijetosti

3 Stanje izlaznograduna voditetj

financijskih i

radunovodstvenih
postova/ strudni

suradnik za

financijsko -

radunovodstvene
postove

e-racun 5 dana od

raduna

4 Unos podataka u

sustav
(knji2enje izlaznih

raduna)

strudnisuradnik
za financijsko -

radunovodstvene
postove

Knjiga izlaznih

raduna, gtavna

knjiga

Unutar

mjeseca na

kojise radun

odnosi, iti u

roku od 5

dana od

slanja raduna

5 Evidentiranje napta6enih

prihoda
voditetj

financijskih i

radu novodstvenih
postova/ strudni

lzvodi, knjiga

iztaznih raduna,

gtavna knjiga

Unutar
mjeseca na

kojise radun

odnosi,
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suradnik za

financijsko -

radunovodstvene
postove

odnosno

najkasnije do

5. datuma u

mjesecu za

prethodni

mjesec

6 Praienje naptate prihoda

(anatitika)

voditetj

financijskih i

radunovodstvenih
postova

lzvadak po

postovnom

ra6unu/Btagajni6ki

izvjeStaj-uptatnice

Tjedno i

mjesedno

7 Utvrdivanje stanja

dospjetih i nenapta6enih
potraZivanja/prihoda

voditetj

financijskih i

radunovodstvenih
postova

lzvod otvorenih

stavaka

Mjesedno

8 Usmeno upozoravanje

na ka5njenje s pta6anjem

i pozivanjem na uptatu

voditetj

financijskih i

radunovodstvenih
poslova/ strudni

suradnik za

financijsko -

radunovodstvene
postove

Tetefonski, e-maiI Po isteku 30

dana od dana

dospijeda

9 lzdavanje opomena i

opomena pred tuZbu

voditetj

financijskih i

radu novodstvenih
postova/ strudni

suradnik za

financijsko -

radunovodstvene
postove/tajnik

Pisane opomene i

opomene pred

tuzbu

Po isteku 60

dana od dana

dospije6a

10 lzvjeStava nje Ravnatel,ja

o neuspjetoj naptati

voditetj

financijskih i

ra6unovodstvenih
postova

Usmena

obavijest/konzuttac
ije i dostava izvoda

otvorenih stavki

Po isteku 30

dana od dana

isteka roka

naznadenog u

pisanoj

opomeni

11 Dono5enje odtuke o

datjnjem postupanju

prema duZniku iti o

prisitnoj naptati
potraZivanja

Upravno vije6e Odtuka Upravnog

vije6a

Po isteku 90

dana od dana

dospije6a



6tanak 5.

Periodidki sustav opominjanja po osnovi dugovanja koje odredeni duZnik ima prema

Muzeju provodi Voditetj financijskih i radunovodstvenih postova/ Strudni suradnik za

financijsko - radunovodstvene postove, u suradnji s tajnikom.
Pritikom naptate dospjetih, a nenapta6enih potraZivanja obradunava se zakonska

zatezna kamata, u studaju da voditetjfinancijskih i radunovodstvenih postova zaktjudi da
postoji mogu6nost naptate.

6tanak6.

Nakon Sto u roku od 30 dana nije napta6en dug, voditetjfinancijskih i radunovodstvenih
postova iti strudni suradnik za financijsko - radunovodstvene postove usmenim
pozivima i putem pisanih obavijesti (e- mait) nastoji naptatiti dospjeta, a neptaiena
potraZivanja.

Ukotiko je izvjesno da potraZivanje ne6e biti naptadeno ni nakon poduzetih mjera iz
stavka 1. ovog 6tanka, duZniku se u roku od datjnjih 30 dana po5tom Satje pisana

opomena te se istog upozorava na postjedice nepta6anja dospjetog dugovanja.

Opomenu priprema voditetj financijskih i radunovodstvenih postova iti strudni suradnik
za financijsko - radunovodstvene postove u suradnji sa tajnikom, uz sugtasnost i potpis

ravnatetja.

6tanak z.

Ukotiko je izvjesno da potraZivanje neie biti napta6eno niti nakon proteka roka

naznaienog u pisanoj opomeni, voditetj financijskih i ra6unovodstvenih postova u roku

od datjnjih 30 dana obavje5tava Ravnatetja o svim nenapta6enim potraZivanjima u

kojima su protekl.i rokovi utvrdeni ovom procedurom. Ravnatetj prije stijede6e sjednice
Upravnog vije6a, unutar roka od 90 dana od dana dospije6a predtaZe Upravnom vije6u

dono5enje odtuke o pokretanju prisitne naptate potraZivanja odnosno drugo datjnje
postupanje prema duZnicima.

Nakon dono5enja odtuke Upravnog vije6a o prisitnoj naptati, postupa se po stjededoj
proceduri:

R.

br.

AKTIVNOST NADLEZNOST DOKUMENT ROK

4



1 Utvrdivanje

knj igovodstve n og sta nj a

duZnika/prikuptjanje
podataka o postovnom

radunu iliimovinskom
stanju

Voditetj

financijskih i

radunovodstveni

h postova/

Strudnisuradnik
za financijsko -

ra6unovodstven

e postove

Knjigovodstvene

kartice

U roku od

30 dana od

dono5enja

odtuke

Upravnog

vije6a

2 Prikuptjanje

dokumentacijeza
ovr5ni postupak

Tajnik/ Voditetj

financijskih i

radunovodstveni
h postova/

Strudnisuradnik
za financijsko -

radunovodstven

e postove

Knjigovodstvena

kartica iti raduni/

obradun

kamata/opomena s

povratnicom

U roku od

30 dana od

dono5enja

odtuke

Upravnog

vije6a

3 lzrada prijedtoga za

ovrhu

Tajnik/opunomo

6enik

Prijedtog za ovrhu U roku od

1 5 dana od

pribavtjene

dokumenta

cije

4 Ovjera ipotpis
prijedtoga za ovrhu

Ravnatel,j/opuno

mo6enik

Prijedtog za ovrhu U roku od 5

dana od

dostave
prijedtoga

5 Dostava prijedtoga za

ovrhu/tuZbe javnom

bitjeZni ku/Fl N l/nad LeZno

m sudu

Tajnik/opunomo

6enik

lzlazna
poSta/dostavtjad

Najkasnije

8 dana od

ovjere
prijedtoga

6 OvrSni postupak Javni

bitjeZnik/drugo

nadteZno tijeto

Rje5enje o ovrsi Prema

rjeSenju/pr

esudi
nadteZnog

suda

Ukotiko Upravno vije6e utvrdi da bi tro5kovi postupka biti jednaki iti vi5i od iznosa

potraZivanja, ukotiko je nastupita zastara, kao i u drugim opravdanim sludajevima kada

je izvjesno da naptata ne6e biti moguia, Upravno vije6e moZe donijeti odtuku o otpisu

duga.

Ctanak 8.



Muzej 6e s drugom ugovornom stranom za potraZivanja u vrijednosti od 26.540,00 € bez

PDV-a i vi5e dogovoriti instrument osiguranja naptate potraZivanja (npr. zaduinica,
novdani potog, bankarska garancija).

U studajevima iz dtanka 5. ove Procedure, kada postoji instrument osiguranja naptate,

Muzej 6e prema istom postupku i rokovima propisanim dlancima 5.i7. ove Procedure
provesti potrebne radnje radi aktiviranja prisitne naptate putem ugovorenih sredstava
osiguranja.

6tanak g.

DonoSenjem ove Procedure prestaje vaZiti ,,Procedura naptate prihoda", KLASA: 012-

04119-01/7, URBROJ: 677-19-1 od 30.10.2019. godine.

6tanak 10.

Ova Procedura stupa na snagu danom dono5enja i bit 6e objavtjena na ogtasnoj ptodi i

mreZnoj stranici Muzeja.

Ravnatetjica

Prof. dr. sc. Tatjana VLahovic
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